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DELPY PUSPITA SARI 8215150805, Laporan Praktik Kerja Lapangan pada 
Kementerian Agama Republik Indonesia. Program Studi S1 Manajemen Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 2018. 
Tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini yaitu untuk memberikan pengalaman 
bekerja kepada Praktikan terutama pada instansi pemerintah serta dapat 
menambah wawasan Praktikan yang berhubungan dengan konsentrasi sumber 
daya manusia. Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilakukan selama 2 bulan atau 40 
hari kerja yang dimulai pada tanggal 23 Juli – 14 September 2018 di Kementerian 
Agama Republik Indonesia. Praktikan ditempatkan pada bagian Kepegawaian 
yang termasuk dalam unit Badan Litbang dan Diklat Kementerian Agama dan 
mendapatkan pekerjaan seperti melakukan rekapitulasi data pegawai yang sudah 
mengikuti diklat, rekapitulasi data pejabat fungsional peneliti dari situs e-peneliti 
LIPI, dan inventarisasi data usulan pejabat peneliti di lingkungan Kementerian 
Agama Republik Indonesia. 
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DELPY PUSPITA SARI 8215150805, An Internship Report at Ministry of 
Religious Affairs of the Republic of Indonesia.. Bachelor Degree of Management, 
Faculty of Economics State University of Jakarta. 2018 
The Purpose of this Internship are for giving the Internee a working experience 
especially in the Government agencies and also giving knowledge Internee which 
related with human resources concentration. The Internship were doing for two 
months or 40 workdays which held on July 23 – September 14, 2018 in the 
Ministry of Religious Affairs. Internee was placed in Staffing department which 
one of Badan Litbang and Diklat units and was gave some works such as doing 
the data recapitulations of employee who had followed the training, data 
recapitulations of the functional researcher from e-peneliti LIPI websites and 
doing the data inventory of researcher’s proposal around staffing department in 
Ministry of Religious Affairs of the Republic of Indonesia. 
 

















Puji dan syukur Praktikan panjatkan kepada Allah S.W.T atas rahmat dan 
karunia-Nya. Shalawat serta salam tak lupa Praktikan curahkan kepada Nabi besar 
Muhammad S.A.W serta orang terdekat Praktikan yang telah mendukung 
sehingga Praktikan dapat menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
pada Kementerian Agama Republik Indonesia ini dengan baik dan selesai pada 
jadwal yang telah ditentukan. Laporan ini disusun dalam rangka memenuhi salah 
satu syarat untuk mendapatkan gelar Sarjana di Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta. 
Dalam penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini, Praktikan 
banyak mendapatkan dukungan serta dorongan yang didapatkan dari berbagai 
pihak. Pada kesempatan ini Praktikan ingin mengucapkan terima kasih kepada: 
1. Allah S.W.T atas rahmat dan hidayah-Nya telah memberikan 
kelancaran kepada Praktikan dalam menyelesaikan laporan ini. 
2. Orangtua Praktikan yang selalu memberi semangat dan motivasi 
kepada Praktikan dalam menyelesaikan laporan ini. 
3. Prof. Dedi Purwana E.S., M.Bus selaku Dekan Fakultas Ekonomi, 
Universitas Negeri Jakarta.  
4. Andrian Haro, S.Si., M.M. selaku Koordinator Prodi S1 Manajemen 
Universitas Negeri Jakarta 
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5. Dr. Agung Wahyu Handaru, S.T., M.M selaku Pembimbing Praktik 
Kerja Lapangan 
6. H. Suja’i, S.Ag., M.M selaku Kepala Bagian Organisasi dan Tata 
Laksana dan Kepegawaian Sekretariat Badan Litbang dan Diklat 
7. H. Fachrudin, S.Kom selaku Kepala Subbagian Kepegawaian 
Sekretariat Badan Litbang dan Diklat 
8. Pak Sukma, Bu Khadijah, Bu Dewi, Ka Reza, Bu Osri dan Pak Sofyan 
selaku pembimbing Praktikan selama melakukan Praktik Kerja 
Lapangan serta seluruh Staf Badan Litbang dan Diklat yang berlokasi 
di lantai 17 Kementerian Agama Republik Indonesia 
9. Teman-teman Prodi S1 Manajemen angkatan 2015 terutama 
Manajemen B 2015 serta teman-teman yang tidak dapat Praktikan 
sebutkan yang telah mendukung Praktikan selama mengerjakan 
laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
Praktikan menyadari bahwa masih terdapat kekurangan serta keterbatasan 
selama Praktikan mengerjakan laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini. Untuk 
itu, Praktikan sangat mengharapkan adanya kritik dan saran yang membangun 
terhadap laporan ini. Semoga laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini juga 
dapat bermanfaat bagi semua pihak. 
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A. Latar Belakang PKL 
Setiap perusahaan dan instansi pemerintah tentunya ingin memiliki sumber 
daya manusia yang berkualitas dan dapat membantu mereka dalam mencapai 
suatu tujuan. Tentunya didalam mencapai tujuan tersebut, pegawai yang 
merupakan sumber daya manusia akan diberikan berbagai macam pelatihan serta 
pengembangan diri secara berkala. Pengelolaan sumber daya manusia seperti itu 
dapat membantu perusahaan terutama instansi dalam menempatkan pegawai 
sesuai dengan potensi yang dimiliki sehingga nantinya dapat meningkatkan 
produktivitas instansi tersebut. 
Sebagai seorang Mahasiswa, ada baiknya kita mengetahui bagaimana 
pengelolaan sumber daya manusia yang dilakukan oleh perusahaan terutama pada 
instansi pemerintah. Untuk itu, adanya Praktik Kerja Lapangan (PKL) menjadi 
jawaban terbaik bagi mahasiswa yang ingin terjun langsung ke dunia kerja. Prodi 
S1 Manajemen pada Universitas Negeri Jakarta menyadari betapa pentingnya 
pengadaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi Mahasiswa. Dengan adanya 
kegiatan tersebut diharapkan dapat memberikan pengalaman serta kesempatan 
secara langsung kepada Mahasiswa untuk menerapkan ilmu yang didapat dari 




 Kali ini, Praktikan memperoleh kesempatan untuk melakukan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) di salah satu instansi pemerintahan milik Negara Indonesia 
tepatnya di Kementerian Agama Republik Indonesia yang berlokasi di Jln. M.H. 
Thamrin no. 6 Jakarta Pusat. Disini, Praktikan diberikan kesempatan bergabung 
untuk bekerja pada bagian Kepegawaian yang merupakan salah satu bagian dari 
Badan Litbang dan Diklat yang berlokasi di lantai 17 pada kantor tersebut. Bagian 
tersebut juga disesuaikan dengan konsentrasi Sumber Daya Manusia yang saat ini 
Praktikan tempuh di perkuliahan. Instansi seperti Kementerian Agama 
mengemban tugas yang diberikan oleh Negara Indonesia yaitu menyelenggarakan 
urusan pemerintahan di bidang agama dan membantu Presiden dalam 
menyelenggarakan pemerintahan negara terutama dalam melaksanakan 
pendidikan, pelatihan, penelitian dan pengembangan yang berkaitan dengan 
Agama yang berada di Indonesia. Selain itu, dikarenakan lokasinya yang cukup 
strategis membuat Praktikan tertarik dan memutuskan untuk melakukan Praktik 
Kerja Lapangan (PKL) di kantor Kementerian Agama. 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
Program Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang diadakan oleh Prodi S1 
Manajemen Universitas Negeri Jakarta tentunya memiliki beberapa maksud dan 







1. Maksud Praktik Kerja Lapangan 
a. Memberikan pengalaman secara langsung kepada Mahasiswa terkait 
dengan dunia kerja 
b. Memberikan gambaran terkait dengan kondisi lingkungan kerja terutama 
pada instansi seperti Kementerian Agama 
c. Sebagai salah satu syarat untuk mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi pada 
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta 
d. Membangun relasi antara Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
dengan instansi melalui pengadaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
 
2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
a. Mengetahui bagaimana pengelolaan kearsipan data kepegawaian yang ada 
di Kementerian Agama Republik Indonesia 
b. Mengetahui prosedur dan mekanisme bina karir dan pengembangan 
pegawai berupa pengangkatan jabatan pejabat fungsional peneliti di 
Kementerian Agama Republik Indonesia 
c. Menambah wawasan serta pengalaman kerja bagi Mahasiswa khususnya 
yang berhubungan dengan konsentrasi sumber daya manusia 






C. Kegunaan PKL 
Adanya Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang diadakan oleh Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta juga memiliki beberapa kegunaan, antara 
lain: 
1. Bagi Praktikan 
a. Mempersiapkan diri sebelum memasuki dunia pekerjaan yang 
sesungguhnya 
b. Melatih diri agar dapat peka terhadap kondisi maupun permasalahan yang 
sedang dihadapi perusahaan atau instansi pemerintah 
c. Mengembangkan kemampuan diri untuk bekerja sesuai dengan 
konsentrasi yang diambil 
d. Mengetahui kekurangan serta kelebihan yang dimiliki Praktikan selama 
menjalani Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Membangun hubungan baik antara Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta dengan instansi pemerintah seperti Kementerian Agama Republik 
Indonesia 
b. Menunjukkan citra Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta yang 
baik kepada setiap perusahaan ataupun instansi sebagai pencetak lulusan 




c. Memberikan informasi mengenai kemampuan setiap mahasiswanya yang 
sedang menjalani Praktik Kerja Lapangan (PKL) kepada perusahaan atau 
instansi dan memberikan pengalaman bekerja untuk mahasiswa  
 
3. Bagi Kementerian Agama Republik Indonesia 
a. Mengetahui kemampuan terbaik yang dimiliki oleh mahasiswa Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
b. Membantu Kementerian Agama didalam mengerjakan tugas-tugas yang 
dimiliki 
c. Menjalin kerjasama antara instansi seperti Kementerian Agama dengan 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
D. Tempat PKL 
Berikut merupakan profil yang terkait dengan tempat Praktikan 
melangsungkan PKL: 
- Nama Instansi : Kementerian Agama Republik Indonesia 
- Alamat : Jalan M.H. Thamrin No. 6 Jakarta Pusat 10760 
- Telepon : (021) 3811679 
- Email  : pimnas@kemenag.go.id 
- Website : www.kemenag.go.id 
Pada instansi tersebut, Praktikan ditempatkan pada bagian Organisasi, 
Kepegawaian dan Hukum yang termasuk kedalam salah satu unit Badan Litbang 




ditempatkan di bagian Kepegawaian. Hal tersebut juga sesuai dengan konsentrasi 
yang Praktikan ambil yaitu konsentrasi Sumber Daya Manusia. 
Adapun alasan Praktikan memilih instansi tersebut sebagai tempat Praktik 
Kerja Lapangan (PKL) karena Kementerian Agama merupakan salah satu instansi 
milik negara dimana semua aktivitasnya tentu menggunakan dana yang dimiliki 
oleh negara. Instansi ini juga memiliki para pegawai terbaik yang sebelumnya 
telah menjalani tes CPNS (Calon Pegawai Negeri Sipil) sebelum diterima menjadi 
pegawai di instansi tersebut. Selain itu, instansi ini Praktikan ketahui dapat 
menerima mahasiswa magang dan ditunjang lokasi yang cukup strategis sehingga 
Praktikan mengajukan diri untuk melakukan PKL di instansi tersebut. 
E. Jadwal Pelaksanaan PKL 
Jadwal pelaksanaan PKL Praktikan ini terdiri dari beberapa tahap yaitu tahap 
persiapan, tahap pelaksanaan dan tahap pelaporan. Berikut merupakan penjabaran 
dari semua tahap: 
1. Tahap 1: Persiapan 
Pada tahap ini, Praktikan mulai mengurus surat-surat yang berhubungan 
dengan pengajuan Praktik Kerja Lapangan (PKL). Praktikan memulai untuk 
mengurus surat tersebut dari gedung R yang berada di wilayah Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Dari gedung R, Praktikan meminta surat 
untuk membuat keterangan pengajuan PKL lalu mengisi surat tersebut dan 
meminta tanda tangan Kepala Prodi S1 Manajemen. Setelah meminta tanda 
tangan, Praktikan kemudian menyerahkan surat tersebut kepada bagian 




melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang nantinya akan ditujukan ke 
Kementerian Agama. Setelah surat tersebut selesai dibuat, Praktikan 
kemudian mengantarnya ke Kementerian Agama dan menyerahkannya 
kepada salah satu pegawai. Praktikan selalu melakukan follow-up setiap 
informasi dari instansi tersebut. Setelah itu, Praktikan mendapat izin untuk 
dapat melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Kementerian Agama. 
2. Tahap 2: Pelaksanaan 
Pada tahap ini, Praktikan mulai melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
pada hari Senin tanggal 23 Juli 2018. Disini, Praktikan ditempatkan pada 
bagian Kepegawaian yang merupakan salah satu unit yang dimiliki Badan 
Litbang dan Diklat pada Kementerian Agama. Waktu kerja bagi Praktikan 
yang sedang menjalankan PKL dengan para pegawai Kementerian Agama pun 
berbeda. Berikut Praktikan tampilkan waktu kerja kedalam bentuk tabel: 
Tabel I.1. Jadwal Kerja Selama PKL 





Senin – Kamis 
07.30 – 16.00 Waktu kerja 
12.00 – 13.00 Istirahat 
Jum’at 
07.30 – 16.30 Waktu kerja 
11.35 – 13.30 Istirahat 
2. Mahasiswa PKL Senin – Jum’at 
08.00 – 15.30 Waktu kerja 
12.00 – 13.00 Istirahat 





3. Tahap 3: Pelaporan 
Pada tahap ini, Praktikan mulai menyusun laporan selama melakukan Praktik 
Kerja Lapangan (PKL) pada bulan Juli hingga September 2018. Laporan ini 
juga Praktikan susun agar memenuhi salah satu syarat kelulusan serta 
mendapatkan gelar Sarjana pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta. Laporan yang Praktikan susun memuat berbagai pengalaman 
Praktikan selama menjalani Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada bagian 
Kepegawaian Badan Litbang dan Diklat Kementerian Agama Republik 




TINJAUAN UMUM KEMENTERIAN AGAMA 
 
A. Sejarah Umum Kementerian Agama 
Kementerian Agama Republik Indonesia atau biasa disingkat dengan 
Kemenag RI merupakan suatu instansi yang membidangi urusan keagamaan yang 
ada di Indonesia. Kementerian Agama pertama kali dipimpin oleh H. M. Rasjidi 
pada tahun 1946 dan dalam Maklumat Kementerian Agama No 1 tanggal 14 
Maret 1946 diumumkan alamat sementara kantor pusat Kementerian Agama 
adalah di Jalan Bintaran No 9 Yogyakarta. Kemudian bulan Mei 1946 alamat 
Kementerian Agama pindah ke Jalan Malioboro No 10 Yogyakarta. Pembentukan 
Kementerian Agama pada saat itu terbilang amat sulit. Usulan untuk mendirikan 
instansi tersebut pertama kali dilakukan oleh Muh. Yamin saat rapat BPUPKI 
pada juli 1945, namun tidak ditanggapi oleh para tokoh penting yang menghadiri 
rapat tersebut. Kemudian diusulkan kembali pada rapat PPKI yang 
diselenggarakan pada agustus 1945 dan ditolak kembali oleh tokoh penting seperti 
Johannes Latuharhary. Kemudian, usulan untuk membentuk Kementerian Agama 
kembali disampaikan pada sidang pleno KNIP (Komite Nasional Indonesia Pusat) 
yang berlangsung pada November 1945 hingga akhirnya mendapat dukungan dari 
Komite Nasional Indonesia Daerah Keresidenan Banyumas dan didukung oleh 
tokoh penting lain seperti Moh. Natsir. Maksud dan tujuan membentuk 




beragama di tanah air yang merasa urusan keagamaan di zaman penjajahan dahulu 
tidak mendapat layanan yang semestinya, juga agar soal-soal yang bertalian 
dengan urusan keagamaan dapat diurus serta diselenggarakan oleh suatu instansi 
atau kementerian khusus, sehingga pertanggungan jawaban dan taktis berada di 
tangan seorang menteri. Setelah berdirinya Kementerian Agama, urusan 
keagamaan dan peradilan agama bagi umat Islam yang telah berjalan sejak 
prakemerdekaan menjadi tanggung jawab Kementerian Agama. Seiring 
berjalannya waktu, Kementerian Agama (Kemenag) saat ini dipimpin oleh 
seorang Menteri Agama (Menag) bernama Lukman Hakim Saifuddin sejak 
tanggal 9 Juni 2014 lalu dan berpusat di Jakarta.  
Pada perkembangan selanjutnya, dalam rangka meningkatkan pelayanan 
publik, Kementerian Agama terdiri dari 11 unit eselon I yaitu : Sekretariat 
Jenderal, Inspektorat Jenderal, Badan Penelitian dan Pengembangan, dan 
Pendidikan dan Pelatihan, dan 7 Direktorat Jenderal yang membidangi Pendidikan 
Islam, Penyelenggaraan Haji dan Umrah, Bimbingan Masyarakat Islam, 
Bimbingan Masyarakat Kristen, Bimbingan Masyarakat Katolik, Bimbingan 
Masyarakat Hindu, Bimbingan Masyarakat Buddha, dan Badan Penyelenggara 
Jaminan Produk Halal (BPJPH). Selain 11 unit kerja tersebut, Menteri Agama 
juga dibantu oleh 3 (tiga) staf ahli dan 2 (dua) pusat yaitu : Staf Ahli Bidang 
Hubungan Kelembagaan Keagamaan, Staf Ahli Bidang Manajemen Komunikasi 
dan Informasi, Staf Ahli Bidang Hukum dan Hak Asasi Manusia, Pusat 
Kerukunan Umat Beragama, Pusat Bimbingan dan Pendidikan Khonghucu. 




1. Visi Kementerian Agama 
Kementerian Agama memiliki suatu visi sesuai dengan Keputusan Menteri 
Agama Nomor 39 Tahun 2015 yaitu "Terwujudnya Masyarakat Indonesia 
yang Taat Beragama, Rukun, Cerdas, dan Sejahtera Lahir Batin dalam rangka 
Mewujudkan Indonesia yang Berdaulat, Mandiri, dan Berkepribadian 
Berlandaskan Gotong Royong". 
 
2. Misi Kementerian Agama 
Sesuai dengan Keputusan Menteri Agama Nomor 39 Tahun 2015, misi 
Kementerian Agama yaitu: 
1. Meningkatkan pemahaman dan pengamalan ajaran agama 
2. Memantapkan kerukunan intra dan antar umat beragama 
3. Menyediakan pelayanan kehidupan beragama yang merata dan 
berkualitas 
4. Meningkatkan pemanfaatan dan kualitas pengelolaan potensi ekonomi 
keagamaan 
5. Mewujudkan penyelenggaraan ibadah haji dan umrah yang berkualitas 
dan akuntabel 
6. Meningkatkan akses dan kualitas pendidikan umum berciri agama, 
pendidikan agama pada satuan pendidikan umum, dan pendidikan 
keagamaan 





B. Logo Kementerian Agama 
Kementerian Agama memiliki logo sebagai berikut: 
 
Gambar II.1. Logo Kementerian Agama 
 
Sedangkan makna yang terkandung dalam logo tersebut yaitu: 
1. Bintang bersudut lima yang melambangkan sila Ketuhanan Yang Maha 
Esa dalam Pancasila, bermakna bahwa pegawai Kementerian Agama 
selalu menaati dan menjunjung tinggi norma-norma agama dalam 
melaksanakan tugas Pemerintahan dalam Negara Republik Indonesia yang 
berdasarkan Pancasila. 
2. 17 kuntum bunga kapas, 8 baris tulisan dalam Kitab Suci dan 45 butir padi 
bermakna Proklamasi Kemerdekaan republik Indonesia pada tanggal 17 
Agustus 1945, menunjukkan kebulatan tekad para Pegawai Kementerian 
Agama untuk membela Kemerdekaan Negara Kesatuan republik Indonesia 





3. Butiran Padi dan Kapas yang melingkar berbentuk bulatan bermakna 
bahwa Pegawai Kementerian Agama mengemban tugas untuk 
mewujudkan masyarakat yang sejahtera, adil, makmur dan merata. 
4. Kitab Suci bermakna sebagai pedoman hidup dan kehidupan yang serasi 
antara kebahagiaan duniawi dan ukhrawi, materil dan spirituil dengan 
ridha Allah SWT Tuhan Yang Maha Esa. 
5. Alas Kitab Suci bermakna bahwa pedoman hidup dan kehidupan harus 
ditempatkan pada proporsi yang sebenarnya sesuai dengan potensi dinamis 
dari Kitab Suci. 
6. Kalimat “Ikhlas Beramal” bermakna bahwa Pegawai Kementerian Agama 
dalam mengabdi kepada masyarakat dan Negara berlandaskan niat 
beribadah dengan tulus dan ikhlas. 
7. Perisai yang berbentuk segi lima sama sisi dimaksudkan bahwa kerukunan 
hidup antar umat beragama RI yang berdasarkan Pancasila dilindungi 
sepenuhnya sesuai dengan Undang-Undang Dasar 1945. 
8. Kelengkapan makna lambang Kementerian Agama melukiskan motto : 
Dengan Iman yang teguh dan hati yang suci serta menghayati dan 
mengamalkan Pancasila yang merupakan tuntutan dan pegangan hidup 
dalam kehidupan bermasyarakat dan bernegara, pegawai Kementerian 





C. Struktur Organisasi 
Kementerian Agama terdiri dari eselon-eselon yang memiliki struktur 
organisasi tersendiri. Pada Badan Litbang dan Diklat Kementerian Agama, 
struktur organisasinya dibuat berdasarkan Peraturan Menteri Agama (PMA) 
Republik Indonesia Nomor 42 Tahun 2016. Berikut merupakan struktur 
organisasi Badan Litbang dan Diklat yang mengepalai bagian dimana Praktikan 
bekerja: 
 
Gambar II.2. Struktur Organisasi Badan Litbang dan Diklat 




Pada struktur tersebut, bagian Badan Litbang dan Diklat merupakan unsur 
pendukung yang berada dibawah naungan dan bertanggung jawab kepada Menteri 
Agama. Bagian ini memiliki tugas untuk melaksanakan penelitian, 
pengembangan, pendidikan serta pelatihan di bidang agama dan keagamaan. 
Kemudian pada Badan Litbang dan Diklat terbagi menjadi beberapa bagian yaitu: 
1. Sekretariat Badan 
2. Puslitbang Bimas Agama dan Layanan Keagamaan 
3. Puslitbang Pendidikan Agama dan Keagamaan 
4. Puslitbang Lektur, Khazanah dan Manajemen Organisasi 
5. Pusdiklat Tenaga Administrasi 
6. Pusdiklat Tenaga Teknis Teknis Pendidikan dan Keagamaan 
Bagian-bagian tersebut juga nantinya terbagi lagi menjadi beberapa sub unit yang 
mendukung tugas dari Badan Litbang dan Diklat pada Kementerian Agama. 
Praktikan kemudian ditempatkan di bagian Kepegawaian yang sesuai dengan 
konsentrasi yang Praktikan tempuh dimana bagian tersebut berada di Sekretariat 





Gambar II.3. Struktur Organisasi Sekretariat Badan 
 
Pada struktur organisasi tersebut, Sekretariat Badan atau disingkat menjadi 
Sekretaris bertugas untuk melaksanakan koordinasi setiap pelaksanaan tugas dan 
pemberian dukungan administrasi kepada seluruh unit organisasi pada Badan 




Litbang dan Diklat di Kementerian Agama. Bagian ini terdiri dari beberapa sub 
bagian: 
1. Kepala Bagian Perencanaan, Kerjasama dan Sistem Informasi 
2. Kepala Bagian Keuangan 
3. Kepala Bagian Organisasi, Kepegawaian dan Hukum 
4. Kepala Bagian Umum dan Perpustakaan 
Bagian-bagian tersebut juga nantinya memiliki sub bagian tersendiri yang 
mendukung semua tugas pada Kementerian Agama. Praktikan  lalu ditempatkan 
di bagian Kepegawaian. Bagian Kepegawaian pada Badan Litbang dan Diklat 
memiliki beberapa tugas yang secara garis besar seperti melakukan penyiapan 
bahan pengelolaan data dan administrasi kepegawaian, fasilitas assessment, bina 
karir dan pengembangan pegawai, serta analisis kinerja pegawai pada bagian 









D. Kegiatan Umum Kementerian Agama 
Pada dasarnya, Kementerian Agama memiliki tugas untuk menyelenggarakan 
urusan pemerintahan di bidang agama untuk membantu Presiden dalam 
menyelenggarakan pemerintahan negara dan memiliki fungsi sebagai berikut:  
a. Perumusan, penetapan, dan pelaksanaan kebijakan di bidang bimbingan 
masyarakat Islam, Kristen, Katolik, Hindu, Buddha, dan Khonghucu, 
penyelenggaraan haji dan umrah, dan pendidikan agama dan keagamaan  
b. Koordinasi pelaksanaan tugas, pembinaan, dan pemberian dukungan 
administrasi kepada seluruh unsur organisasi di lingkungan Kementerian 
Agama  
c. Pengelolaan barang milik/kekayaan Negara yang menjadi tanggung jawab 
Kementerian Agama  
d. Pengawasan atas pelaksanaan tugas di lingkungan Kementerian Agama  
e. Pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi atas pelaksanaan urusan 
Kementerian Agama di daerah  
f. Pelaksanaan kegiatan teknis dari pusat sampai ke daerah  
g. Pelaksanaan pendidikan, pelatihan, penelitian, dan pengembangan di bidang 
agama dan keagamaan  
h. Pelaksanaan penyelenggaraan jaminan produk halal, dan  
i. Pelaksanaan dukungan substantif kepada seluruh unsur organisasi di 





Sedangkan kegiatan yang biasa dilakukan oleh Kementerian Agama meliputi: 
1. Bidang Agama 
a. Peningkatan kualitas pemahaman dan pengamalan ajaran agama dalam 
rangka meningkatkan kualitas kehidupan beragama. 
b. Pengukuhan suasana kerukunan hidup umat beragama yang harmonis 
sebagai salah satu pilar kerukunan nasional. 
c. Pemenuhan kebutuhan akan pelayanan kehidupan beragama yang 
berkualitas dan merata. 
d. Peningkatan pemanfaatan dan perbaikan kualitas pengelolaan potensi 
ekonomi keagamaan dalam meningkatkan kontribusi pada peningkatan 
kesejahteraan masyarakat dan percepatan pembangunan. 
e. Peningkatan kualitas penyelenggaraan ibadah haji dan umrah yang 
trasparan dan akuntabel untuk pelayanan ibadah haji yang prima. 
f. Peningkatan kualitas tata kelola pembangunan bidang agama dalam 
menunjang penyelenggaraan pembangunan bidang agama yang efektif, 
efisien, transparan dan akuntabel. 
2. Bidang Pendidikan 
a. Peningkatan akses pendidikan yang setara bagi masyarakat tidak mampu 
terhadap pendidikan dasar-menengah (wajib belajar 12 tahun). 
b. Peningkatan akses pendidikan bagi seluruh lapisan masyarakat pada 




c. Penurunan tingkat kegagalan masyarakat dalam menyelesaikan pendidikan 
pada jenjang pendidikan dasar-menengah (wajib belajar 12 tahun). 
d. Peningkatan kualitas penyelenggaraan pendidikan pada semua jenjang 
pendidikan. 
e. Peningkatan kualitas pendidik dan tenaga kependidikan dalam melakukan 
proses mendidik yang profesional di seluruh satuan pendidikan. 
f. Peningkatan akses masyarakat terhadap penyelenggaraan pendidikan 
agama pada satuan pendidikan umum yang berkualitas. 





PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Pekerjaan 
Selama Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di 
Kementerian Agama, Praktikan ditempatkan di bagian Organisasi, Kepegawaian 
dan Hukum yang termasuk kedalam bagian Badan Litbang dan Diklat 
Kementerian Agama. Bagian tersebut merupakan 1 kesatuan yang terpisah dimana 
Praktikan ditempatkan pada bagian Kepegawaian yang sesuai dengan konsentrasi 
yang Praktikan pilih. Adapun tugas yang diberikan kepada Praktikan selama 
menjalani Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Kementerian Agama yaitu sebagai 
berikut: 
1. Membuat rekapitulasi data yang sudah mengikuti diklat beserta analisisnya 
2. Membuat rekapitulasi data pejabat fungsional peneliti dari website e-peneliti 
LIPI dan menganalisisnya 
3. Inventarisasi Data Usulan Peneliti pada Kementerian Agama 
B. Pelaksanaan Pekerjaan 
Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilakukan selama 40 hari 
kerja terhitung mulai tanggal 23 Juli hingga 14 September 2018. Praktikan bekerja 




Saat hari pertama bekerja, Praktikan tidak dapat bertemu dengan 
pembimbing PKL Praktikan dan baru diberikan kabar pada pukul 12.00 WIB 
dikarenakan beliau sedang melakukan dinas ke luar kota. Kebetulan saat itu 
pembimbing PKL Praktikan merupakan Kepala Subbagian Kepegawaian 
Sekretariat Badan Litbang dan Diklat di Kementerian Agama yang bernama pak 
Fachrudin. Akhirnya Praktikan pun berinisiatif untuk memperkenalkan diri 
dengan pegawai yang berada di bagian kepegawaian dan menanyakan terkait 
pekerjaan yang akan dilakukan oleh Praktikan. Kemudian Praktikan pun diberikan 
pengarahan terkait dengan bagian-bagian yang berada di lantai 17 (tempat 
Praktikan melaksanakan PKL) dan diberikan buku yang berisi Peraturan 
Kepegawaian untuk dibaca. Buku tersebut kurang lebihnya berisi tentang 
peraturan aparatur pegawai negeri sipil dan juga istilah yang biasa digunakan oleh 
Kementerian Agama dalam melaksanakan tugas serta terkait dengan kebijakan 
yang berhubungan dengan kepegawaian yang harus dipatuhi oleh seluruh 
pegawai. Kemudian, dikarenakan pak Fachrudin sering dinas ke luar kota, beliau 
pun meminta salah satu pegawainya bernama pak Sukma untuk membimbing 
Praktikan selama melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
Selama Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di 
Kementerian Agama, Praktikan pun diberikan beberapa pekerjaan dari salah satu 






1. Membuat rekapitulasi data yang sudah mengikuti diklat beserta 
analisisnya 
Pada pekerjaan tersebut, Praktikan diminta oleh pak Sofyan selaku Kepala 
Subbagian Ortala untuk membuat rekapitulasi data pegawai baik yang sudah 
mengikuti diklat maupun yang belum mengikuti diklat. Pekerjaan tersebut 
berguna untuk melakukan pemetaan terhadap pegawai serta mengetahui 
seberapa banyak karyawan yang sudah mengikuti diklat. Data tersebut 
diperoleh dari suatu situs milik Kementerian Agama. Dikarenakan berisi 
dokumen penting milik negara, Praktikan pun tidak diizinkan untuk 
mengakses situs tersebut. Namun dalam mengerjakan pekerjaan tersebut, 
Praktikan diberikan data dalam bentuk excel agar dapat Praktikan kelola. 
Praktikan pun memulai untuk merekapitulasi data tersebut kedalam bentuk 
excel. Kemudian, jika pekerjaan tersebut telah selesai, Praktikan diminta 
untuk membuat suatu analisis terkait dengan rekapitulasi yang sudah dibuat. 
Berikut merupakan penjabaran dari pekerjaan tersebut: 
1. Praktikan membuka laptop 
2. Praktikan membuka file yang sudah dikirimkan oleh Pak Sofyan 
3. Praktikan kemudian merapikan data tersebut 
4. Setelah data rapi, kemudian Praktikan mulai melakukan rekapitulasi 
kedalam Ms. Excel 
5. Setelah semuanya selesai, kemudian Praktikan membuat suatu analisis 




Setelah semua pekerjaan selesai, kemudian Praktikan melakukan sedikit 
presentasi terkait data tersebut kepada Pak Sofyan. Setelah melakukan 
presentasi, Praktikan sempat diberikan masukan dan merevisi sedikit bagian 
yang Praktikan Kerjakan. Dari hasil pekerjaan tersebut nantinya akan 
diberikan kepada Kepala Sekretariat Badan sebagai laporan. 
2. Membuat rekapitulasi data Pejabat Fungsional Peneliti dari website E-
Peneliti LIPI beserta Analisisnya 
Pada pekerjaan tersebut, Praktikan diminta oleh Pak Sukma untuk membuat 
suatu rekapitulasi data Pejabat Fungsional Peneliti yang berada di lingkungan 
Kementerian Agama. Pekerjaan tersebut berguna sebagai database pada 
bagian kepegawaian. Praktikan pun diizinkan untuk mengakses website E-
Peneliti LIPI dimana untuk mengaksesnya diperlukan NIP beserta password 
pegawai Kementerian Agama. Website LIPI (Lembaga Ilmu Pengetahuan 
Indonesia) merupakan sebuah situs milik negara yang dikoordinasikan oleh 
Kementerian Negara Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi (KMNRT). 
Praktikan lalu diberikan NIP beserta password milik pembimbing Praktikan 
untuk mendukung pembuatan rekapitulasi data pejabat tersebut. Website E-
Peneliti LIPI pada Kementerian Agama merupakan salah satu project terbaru 
bagian Kepegawaian dikarenakan website tersebut terbilang masih baru dan 
bagian Kepegawaian baru mulai menerapkan pemberkasan secara digital 
(online) karena sebelumnya pengarsipan masih bersifat hardcopy. Berikut 
merupakan lagkah-langkah Praktikan mengakses website tersebut: 




2. Kemudian Praktikan membuka Google Chrome / Mozilla Firefox 
3. Selanjutnya Praktikan mengetik epeneliti.lipi.go.id pada mesin pencari 
4. Lalu Praktikan mulai memasukkan NIP dan Password pegawai 
Kementerian Agama agar dapat mengakses data dari website tersebut 
5. Selanjutnya pada sisi kiri atas yang bertanda 3 garis, di klik lalu pilih 
Peneliti 
6. Lalu Praktikan mulai memasukkan nama pejabat yang dituju serta ubah 
pencarian kedalam mode Nama 
7. Setelah keluar nama pejabat yang dimaksud, Praktikan meng-klik Detil 
Peneliti. 
Praktikan kemudian diminta untuk melihat bagian Riwayat Pendidikan, 
Jabatan, Pangkat, Kepakaran, PAK, serta Administrasi Lainnya yang berisi 
tentang Kartu Pegawai, SK CPNS, SK PNS, Sertifikat Diklat Prajabatan, 
Sertifikat Diklat Peneliti Pertama dan Sertifikat Diklat Peneliti Lanjutan 
(bersifat optional). Kemudian, Praktikan pun diberikan data yang sebelumnya 
sudah berisi data Pejabat Fungsional sebagai pedoman dan mulai melakukan 
rekapitulasi sesuai data di website. Setelah melakukan rekapitulasi tersebut, 
kemudian Praktikan diminta untuk membuat analisis dari hasil rekapitulasi 
kedalam bentuk word yang nantinya diserahkan kepada pimpinan di 
Kementerian Agama. Praktikan juga diberitahu oleh pembimbing Praktikan 
bahwa pekerjaan tersebut dapat menjadi acuan untuk bagian Kepegawaian 




kearsipan secara online sehingga nantinya Kementerian Agama dapat 
memperbaiki dan meningkatkan kearsipan kepegawaian di kemudian hari. 
3. Inventarisasi Data Usulan Peneliti pada Kementerian Agama 
Pada pekerjaan tersebut, Praktikan diminta oleh Pak Sukma untuk melakukan 
inventarisasi data usulan peneliti pegawai yang terdapat pada Kementerian 
Agama. Pekerjaan tersebut dilakukan untuk mengetahui para pegawai yang 
capable dan nantinya akan diusulkan untuk naik pangkat dan dapat menjadi 
tim penilai sidang KTI (Karya Tulis Ilmiah) di lingkungan Kementerian 
Agama. Sebelumnya Praktikan diberikan pengarahan terkait dengan 
pekerjaan yang akan dilakukan. Berikut merupakan penjabaran dari pekerjaan 
tersebut: 
1. Praktikan membuka laptop 
2. Kemudian Praktikan mengakses website e-peneliti LIPI dan memasukkan 
NIP dan password milik salah satu pegawai 
3. Lalu Praktikan meng-klik sekretariat TP2I kemudian pilih Usulan 
4. Lalu Praktikan membuka format data peneliti yang sudah diberikan oleh 
pembimbing dan memulai untuk mengerjakan pekerjaan tersebut 
Ketika mengerjakan pekerjaan tersebut, Praktikan juga melihat dari data 
peneliti yang sudah ada yang digunakan sebagai acuan dalam mengerjakan 
pekerjaan tersebut. Setelah pekerjaan selesai, Praktikan menyerahkan 
pekerjaan tersebut kepada Pak Sukma yang nantinya akan diberikan kepada 




C. Kendala yang Dihadapi 
Selama menjalani Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Kementerian Agama, 
Praktikan mengalami beberapa kendala baik dari dalam diri Praktikan (internal) 
maupun dari lingkungan tempat Praktikan bekerja (eksternal). Beberapa kendala 
yang Praktikan hadapi yaitu sebagai berikut: 
1. Praktikan merasa kurang berinteraksi dengan para pegawai yang berada di 
subbagian Kepegawaian. Hal tersebut dikarenakan Praktikan merasa kurang 
percaya diri dalam berinteraksi serta masih dalam tahap beradaptasi dengan 
lingkungan tersebut. 
2. Pembimbing utama Praktikan yang sering keluar kota untuk melakukan 
dinas. Oleh karena itu Praktikan kurang mendapatkan pengarahan dari 
pembimbing terkait dengan pekerjaan yang akan dilakukan. 
3. Ada beberapa istilah dalam Kementerian Agama yang belum diketahui oleh 
Praktikan. Istilah seperti Eselon, JPT (Jabatan Fungsional Teringgi), dan JFP 
(Jabatan Fungsional Peneliti) merupakan beberapa contoh yang berkaitan 
dengan pekerjaan di Kementerian Agama sehingga Praktikan perlu 
mempelajari lebih dalam mengenai klasifikasi dari istilah tersebut. 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Walaupun Praktikan mengalami kendala selama menjalani Praktik Kerja 
Lapangan (PKL), namun ada beberapa cara yang dapat dilakukan Praktikan dalam 




1. Selalu menyapa terlebih dahulu kepada setiap pegawai khususnya yang 
berada di lantai 17 subbagian Kepegawaian agar terjalin komunikasi dan 
mulai membaur diri dengan para pegawai di Kementerian Agama. 
2. Menanyakan pengarahan serta penugasan kepada pegawai lain selama 
pembimbing Praktikan melakukan dinas, sehingga Praktikan tetap aktif dan 
dapat berkontribusi dalam melaksanakan pekerjaan selama PKL. 
3. Membaca buku terkait Peraturan Kepegawaian serta bertanya kepada para 








Selama menjalani Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Kementerian Agama, 
banyak sekali pembelajaran yang didapat oleh Praktikan. Bukan hanya terkait 
pekerjaan yang dilakukan, namun Praktikan juga mengetahui pentingnya 
kerjasama yang terjalin antar subbagian Kepegawaian dengan subbagian lainnya 
di Kementerian Agama. Adapun beberapa kesimpulan yang dapat Praktikan 
sampaikan yaitu sebagai berikut: 
1. Selama menjalani Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan dapat 
mengetahui pengelolaan kearsipan data kepegawaian di Kementerian Agama. 
Pengelolaan yang dilakukan di instansi tersebut berupa rekapitulasi data 
pejabat fungsional dari situs e-peneliti LIPI serta rekapitulasi data pegawai 
yang sudah melakukan diklat di lingkungan Kementerian Agama 
2. Praktikan mengetahui prosedur dan mekanisme bina karir dan pengembangan 
pegawai yang dilakukan di Kementerian Agama berupa syarat pengangkatan 
pegawai Peneliti Muda golongan II/a hingga III/d dimana syarat-syaratnya 
dilihat dari Penilaian Angka Kredit (PAK) kumulatif milik pegawai, sertifikat 
diklat, usulan nilai dari kepala bagian hingga Sasaran Kerja Pegawai (SKP) 2 




3. Praktikan mendapatkan pengalaman seperti melakukan rekapitulasi data 
pejabat fungsional peneliti, melakukan inventarisasi data usulan pejabat 
peneliti dan syarat pengangkatan pegawai terutama pada Peneliti Muda II/a 
hingga III/d yang sebelumnya belum pernah Praktikan dapatkan selama di 
bangku perkuliahan 
4. Selama menjalani PKL, Praktikan belajar membangun rasa disiplin ketika 
bekerja dan bertanggungjawab terhadap semua tugas yang diberikan. Hal 
tersebut kedepannya dapat membantu Praktikan dalam menghadapi dunia 
kerja  
B. Saran 
Setelah menjalani Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama 40 hari kerja di 
Kementerian Agama, Praktikan ingin memberikan saran yang menurut Praktikan 
berguna khususnya bagi Mahasiswa, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta, dan Kementerian Agama sendiri. Saran yang dapat Praktikan sampaikan 
yaitu: 
Untuk Mahasiswa 
1. Carilah tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang sesuai dengan konsentrasi 
yang dipilih dan mulailah untuk menelusuri tempat tersebut beberapa bulan  
sebelum  memulai PKL terutama jika tidak memiliki relasi. Hal tersebut 





2. Selalu berinisiatif untuk meminta kerja kepada pegawai ditempat bekerja 
karena dari pengalaman Praktikan selama melakukan PKL, para pegawai 
kurang memperhatikan mahasiswa PKL dan cenderung fokus kepada 
pekerjaannya sendiri 
3. Utamakan kedisiplinan, sikap ambisius dan tata krama dalam bekerja selama 
melakukan PKL, karena hal tersebut juga menjadi acuan bagi perusahaan 
ataupun instansi untuk melihat kemampuan yang dimiliki oleh mahasiswa 
Untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
1. Teruntuk pihak Fakultas Ekonomi khususnya pada Prodi S1 Manajemen 
diharapkan dapat membangun hubungan baik dengan perusahaan ataupun 
instansi dan membangun kerjasama dalam hal kegiatan PKL 
2. Memberikan berbagai rekomendasi perusahaan yang menerima PKL untuk 
mahasiswanya sesuai dengan konsentrasi yang diambil. Hal tersebut 
dikarenakan mahasiswa terkadang kesulitan dalam mencari tempat PKL 
3. Diharapkan pembuatan surat terkait PKL dapat lebih mempermudah 
mahasiswa karena tidak semua mahasiswa dalam sekejap langsung 
mendapatkan tempat untuk PKL 
Untuk Kementerian Agama Republik Indonesia 
1. Memberikan pengarahan kepada Mahasiswa yang akan menjalani PKL agar 




2. Memberikan kewenangan kepada pegawai lain jika pembimbing mahasiswa 
selama PKL selalu mengadakan dinas ke luar kota. Hal tersebut dilakukan 
agar mahasiswa tetap terarah dan dapat berkontribusi untuk bekerja 
3. Memberikan ruangan tertentu untuk mahasiswa yang sedang menjalani PKL 
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Senin, 23 Juli 
2018 
1. Perkenalan dengan staf 
Kepegawaian Badan Litbang 
dan Diklat 
2. Mempelajari peraturan 
kepegawaian 
3. Rekapitulasi calon penerima 




Selasa, 24 Juli 
2018 
1. Mendapat pengarahan terkait 
pekerjaan yang dilakukan 
2. Mempelajari peraturan 
kepegawaian 
3. Rekapitulasi pegawai yang 
sudah mengikuti diklat 
4. Menganalisis pemetaan 
pegawai yang telah mengikuti 
diklat 
Pak Sofyan dan Bu 
Osri 
3. 
Rabu, 25 Juli 
2018 
1. Mensortir berkas Sasaran 
Kerja Pegawai (SKP) sesuai 
dengan unit kerja  
2. Rekapitulasi pegawai yang 
sudah mengikuti diklat 
3. Presentasi hasil analisa 
pemetaan pegawai kepada 
Kepala Bagian Ortala 
4. Merevisi sedikit hasil analisa 
yang sudah dipresentasikan 
sesuai dengan arahan 
Pak Sukma dan Pak 
Sofyan 
4. 
Kamis, 26 Juli 
2018 
1. Mensortir berkas Sasaran 
Kerja Pegawai (SKP) sesuai 
dengan unit kerja  









1. Rekapitulasi pegawai yang 
sudah mengikuti diklat 
2. Menganalisis pemetaan 
pegawai yang sudah 
mengikuti diklat 
Pak Sukma dan Pak 
Sofyan 
6. 
Senin, 30 Juli 
2018 
1. Membuat surat-surat terkait 
dengan bagian Kepegawaian 
2. Rekapitulasi pegawai yang 
sudah mengikuti diklat  
Pak Sukma 
7. 
Selasa, 31 Juli 
2018 
1. Rekapitulasi pegawai yang 
sudah mengikuti diklat 
2. Scanning peraturan 
pemerintah dan kepegawaian 
3. Membuat Surat Keputusan 
(SK) Pembebasan Jabatan 
Sementara 





1. Rekapitulasi pegawai yang 
sudah mengikuti diklat 
2. Rekapitulasi SK Kuasa 
Penggunaan Anggaran Badan 
Litbang dan Diklat 





1. Rekapitulasi pegawai yang 
sudah mengikuti diklat 
2. Membuat CV untuk kandidat 






1. Membuat CV untuk kandidat 
tim penilai sidang Naskah 
KTI I 
2. Rekapitulasi pegawai yang 





1. Rekapitulasi arsip 
kepegawaian dari sistem e-
peneliti LIPI 











1. Rekapitulasi arsip 
kepegawaian dari sistem e-
peneliti LIPI 
2. Membuat analisa dari 
rekapitulasi arsip 






1. Rekapitulasi arsip 
kepegawaian dari sistem e-
peneliti LIPI 
2. Membuat analisa dari 
rekapitulasi arsip 






1. Rekapitulasi arsip 
kepegawaian dari sistem e-
peneliti LIPI 
2. Membuat analisa dari 
rekapitulasi arsip 






1. Rekapitulasi arsip 
kepegawaian dari sistem e-
peneliti LIPI 
2. Membuat analisa dari 
rekapitulasi arsip 






1. Rekapitulasi arsip 
kepegawaian dari sistem e-
peneliti LIPI 
2. Membuat analisa dari 
rekapitulasi arsip 









1. Rekapitulasi arsip 
kepegawaian dari sistem e-
peneliti LIPI 
2. Membuat analisa dari 
rekapitulasi arsip 






1. Rekapitulasi arsip 
kepegawaian dari sistem e-
peneliti LIPI 
2. Membuat analisa dari 
rekapitulasi arsip 






1. Rekapitulasi arsip 
kepegawaian dari sistem e-
peneliti LIPI 
2. Membuat analisa dari 
rekapitulasi arsip 










1. Rekapitulasi arsip 
kepegawaian dari sistem e-
peneliti LIPI 
2. Membuat surat izin mengikuti 
konferensi untuk salah satu 
pegawai 
3. Menganalisa  pentingnya IT 
di bagian kepegawaian 
Kementerian Agama 
4. Scanning berkas SKP 





1. Menganalisa pentingnya IT di 
bagian kepegawaian 
Kementerian Agama 





2. Rekapitulasi arsip 
kepegawaian dari sistem e-
peneliti LIPI 
3. Membuat analisa dari 
rekapitulasi arsip 









1. Menganalisa pentingnya IT di 
bagian kepegawaian 
Kementerian Agama 
2. Rekapitulasi arsip 
kepegawaian dari sistem e-
peneliti LIPI 
3. Membuat analisa dari 
rekapitulasi arsip 
kepegawaian pada e-peneliti 
LIPI 
4. Membuat form entry data 
penelitian pejabat peneliti 
Pak Sukma, Pak 





1. Rekapitulasi arsip 
kepegawaian dari sistem e-
peneliti LIPI 
2. Membuat analisa dari 
rekapitulasi arsip 
kepegawaian pada e-peneliti 
LIPI 




1. Rekapitulasi arsip 
kepegawaian dari sistem e-
peneliti LIPI 
2. Membuat analisa dari 
rekapitulasi arsip 
kepegawaian pada e-peneliti 
LIPI 










2. Rekapitulasi arsip 
kepegawaian dari sistem e-
peneliti LIPI 
3. Membuat analisa dari 
rekapitulasi arsip 





1. Rekapitulasi arsip 
kepegawaian dari sistem e-
peneliti LIPI 
2. Scanning peraturan 
pemerintah dan kepegawaian 
3. Membuat analisa dari 
rekapitulasi arsip 






1. Scanning peraturan 
pemerintah dan kepegawaian 
2. Rekapitulasi arsip 
kepegawaian dari sistem e-
peneliti LIPI 
3. Membuat analisa dari 
rekapitulasi arsip 






1. Rekapitulasi arsip 
kepegawaian dari sistem e-
peneliti LIPI 
2. Membuat analisa dari 
rekapitulasi arsip 







1. Scanning peraturan 
pemerintah dan kepegawaian 
2. Rekapitulasi pegawai yang 









1. Scanning peraturan 
pemerintah dan kepegawaian 
2. Rekapitulasi pegawai yang 











1. Mensortir data SKP tahun 
2016 dan 2017 







1. Mensortir data SKP tahun 





1. Membuat list tanda terima 










1. Mensortir data SKP tahun 
2016 dan 2017 







1. Mensortir data SKP tahun 
2016 dan 2017 
2. Inventarisasi Usulan Peneliti 






1. Inventarisasi Usulan Peneliti 
2. Membuat list tanda terima 
SKP 2017 
3. Praktikan pamit dari 
Kementerian Agama 
Pak Sukma dan Bu 
Dewi 
 
